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建筑工程施工创优资料关键环节指导策略
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摘      要  ：  �建筑工程项目施工创优资料的管理属于系统性的工作，要通过前期的规划以及制度的搭建来明确目标与责任，在施工

进程中同步生成资料并且进行动态的归集，针对主要的专项资料（像物资试验、隐蔽工程等）实施精细化的管控，以

此保证资料真实且可追溯，再结合影像资料与申报资料开展结构化的编排，各个环节相互协作建立起科学的体系，为

创优评审以及质量目标的实现提供支撑。

关  键  词  ：  �建筑工程；施工创优资料管理；全过程管控

Guidance Strategy for Key Aspects of High-Quality Construction  
Project Documentation

He Hongyu

Dongguan, Guangdong  523000

Abstract  :  � The management of excellent materials for construction of construction projects is a systematic 

work. It is necessary to clarify the objectives and responsibilities through early planning and system 

construction, synchronously generate data and dynamically collect them in the construction process, 

and implement fine management and control for the main special materials ( such as material tests, 

hidden projects, etc. ), so as to ensure the authenticity and traceability of the data. Combined with the 

image data and the declaration data, the structured arrangement is carried out. Each link cooperates 

with each other to establish a scientific system, which provides support for the evaluation of excellence 

and the realization of quality objectives.
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引言

建筑工程施工的创优资料管理属于保障工程质量、加强项目竞争力的主要部分，其规范性与系统性会直接对创优评审结果以及工程

全生命周期的价值实现产生影响。2022 年公布的《十四五建筑业发展规划》清晰提出以质量提高为核心，促进建筑业数字化转变与精细

化管控，为创优资料管理提供政策引导。根据这一指引，创优资料管理要从前期规划开始，通过目标拆分和体系搭建来清楚资料管理方

案，在工程施工期间建立同步记录与动态归集的机制，并且重点关注物资试验、隐蔽工程等主要专项资料的精准化管控，保证资料的真

实性、完整性以及可追溯性。这些管理措施不仅符合政策规定，还能为工程创优评估提供有力保障，推动项目实现质量指标与品牌意义

的双重增进。

一、前期策划与制度指导

（一）开工阶段创优目标与体系构建

动工阶段的创优目标及体系搭建要以工程全流程质量提高为

指引，体系化地设定创优目标，且为后续资料管理提供引导。质

量目标需根据工程类别、规模以及行业规范开展层级划分，从单

位工程直至分部分项工程，转变为混凝土强度合格比率、装饰面

平整程度等具备可操作性的指标。优质创建指标的量化工作要通

过技术规范和评价标准，确定验收的阈值以及数据采集的要求，

为资料记录提供支撑根据。组织管理体系需组建以项目经理为核

心的创优质工程工作小组，清晰界定技术、质量、资料等岗位的

职责，建立目标责任矩阵，形成目标、责任、资料的联动模式。

在项目前期策划时，要同时确定好资料管理的逻辑，保证全部施

工资料围绕着实现创优目标的进程来记录，维持资料的真实性、

完整性以及可追溯性，为全程的创优资料管理建立执行方案，让

资料成为体现创优目标实现状况的主要载体 [1]。

（二）创优资料管理制度与责任分工

创优资料管理机制需以归口管控为主要，确定资料产生、搜
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集、整理及归档的责任方，建立包括全流程的管理闭环。制度规

划应把资料管理融入项目管理方案，设置特定岗位承担标准拟

定、流程监管以及质量审查工作，保证资料和工程进展同步推

进，防止事后补登造成偏差 [2]。岗位责任需细化到各参与主体：

施工单位的技术负责人对资料的真实性承担总体责任，资料管理

员负责日常的收集与整理工作，专业工程师要及时提交原始资

料，监理单位履行审核签认的职责，通过将责任落实到个人来保

障资料的质量。过程监管需包括定时检查和动态抽检，根据工程

节点设定资料验收步骤，针对不符合要求的情况及时进行整改，

并且把资料质量和绩效考核相联系，通过制度化约束加强资料管

理的规范性与连贯性，为创优评估提供可信支持。

二、施工过程基础竣工资料全过程控制

（一）施工过程资料同步形成机制

施工流程资料同步生成机制要保证施工记录和工程实体进展

高度相符。在施工活动进行期间，技术人员需按照工序节点及时

填写施工日志、检验批验收记录、材料进场检验报告等资料，防

止事后补写造成信息失准。举例来说钢筋绑扎完毕后要同步记载

规格、间距以及质量数据，同时附上影像资料，建立实体施工、

资料记录、影像留痕的闭环式管理。动态归集体系需搭建电子化

管理系统，把各专业的过程资料按照施工段落、分部工程进行分

类存档，实现实时更新和共享。技术负责人需定时核对资料和实

体进度的相符程度，迅速纠正偏差。过程记录与即时整理能够确

保竣工资料的完备性，为创优评审提供真实且可追溯的凭据，防

止因资料延迟而对申报产生影响 [3]。

（二）竣工资料完整性与一致性控制

竣工资料的完备性与连贯性控制，是确保符合创优评审标准

的主要所在。完整性核查应包括施工记录、检验批、隐蔽工程验

收、材料合格证等全流程文件，通过建立资料清单与过程台账，

防止桩基检测报告、混凝土强度报告等重要文件出现缺失。逻辑

连贯性审查需留意时间、数据以及责任主体逻辑，例如施工日志

的日期要和检验批验收时间相符，试验报告的参数要满足设计要

求，签字盖章的人员要符合管理方案，消除时间上的矛盾或者数

据的冲突。跨专业协作要通过统一编码系统和协作平台，实现土

建、机电、装饰等资料的关联，例如机电管线图要和结构预留孔

洞资料相匹配，避免专业分离造成漏洞。运用 BIM等数字化手

段开展关联校验，能够提高审查效能，保障资料的系统性与严谨

度，为创优评审提供可靠支持 [4]。

三、关键专项资料精细化管理

（一）物资与试验检测资料控制

1.材料进场验收与合格证明管理

材料入场验收资料的管理应以来源真实、过程可追溯为主

要，通过多方面核验实现资料和实物一致性的管控。入场材料要

同时核查合格证、出厂检测报告等证明文件的完备性与有效性，

重点验证文件编号、批号、参数和实物标识的匹配状况，防止证

物不符或无证入场。验收需建立双签认机制，材料员和质检员一

同认定资料的真实性以及实物质量，随后签字留存，以此保障责

任具备可追溯性。重要材料像钢筋、混凝土之类的，要同步收集

第三方复试报告，建立合格证、检测报告、复试报告的闭环资料

链条 [5]。能够通过信息化平台开展数字化存档工作，运用二维码

或者 RFID技术关联批次数据，实现动态查询以及全生命周期跟

踪，为创优提供可信的物资资料保障。

2.试验检测频率与数据真实性控制

试验检测频次与数据真实性把控是创优资料管理的主要部

分，直接关乎评审成效。检测频次应严格根据国家和行业规范，

针对不同材料以及施工时期明确批次与数量，例如混凝土抗压试

块每100m?或每台班留置一组，抗渗试块每500m?留置一组 [6]。

数据记载需保证实时且规范，原始记载要包括检测的时间、环

境、设备编号以及人员信息，严禁事后补填或者涂改。真实性核

验需贯穿整个流程，通过见证取样、机构资质审查以及数据追溯

实现，例如核对钢筋合格证、复验报告和现场记录的相符性，排

查造假隐患。能够通过信息化平台实现数据的自动采集与上传，

削减人为因素的干扰，加强可信度，降低创优评审里主要的扣分

风险。

（二）隐蔽工程与质量安全资料控制

1.隐蔽工程验收记录标准化

隐蔽工程验收记录的标准化要通过规范验收步骤、签字手续

以及影像保存，实现质量可追溯。验收程序需清晰规定施工单位

在自行检验合格之后填写相关记录，由技术负责人进行审核并告

知监理开展验收工作；验收工作要根据设计图纸以及规范要求，

对材料规格、施工工艺、偏差情况等逐一进行检查，保证达到创

优标准。签字流程要明确各方职责，质检员、技术负责人、专业

监理以及总监按顺序签署意见，严格禁止代签和补签。影像保存

需运用高清设备对施工和验收的主要环节进行拍摄，影像要包括

部位、日期、人员等相关信息，和验收记录对应存档，并且按部

位建立电子档案并标注编号，以方便检索。通过上述办法，建立

完备质量证据链条，为创优工作提供可靠保障 [7]。

2.质量安全问题整改闭环资料

质量安全问题整改的闭环资料管理要贯穿从问题识别到归档

的整个流程，保证资料和整改行为同步进行验证。在问题记录环

节，要确定问题出现的部位、问题的性质、责任的主体，并且要

有影像作为佐证，编制《质量安全问题整改通知书》，写明整改

的期限和要求，防止因表述模糊而造成追溯难题。整改办法需根

据问题根源来制定，包括技术方案、资源分配以及执行负责人，

资料要留存方案审批单、过程影像和材料合格证等支撑性文档，

保证措施能够追溯。复查核验环节应由项目技术负责人或者第三

方监理开展，填写《整改复查记录表》，比较整改前后状况，针

对未达标项目要求进行二次整改，直至达到规范标准。归档完整

性管控要求把问题记录、整改方案、复查结果以及验收意见根据

时间顺序编号装订成册，建立电子台账并关联对应施工部位和验

收节点，以利于后期质量追溯以及创优评审查阅。此闭环管理机
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制要融入项目质量管控体系，通过资料的动态更新和交叉核实，

确保质量安全问题整改的有效性和可追溯性，为工程创优提供重

要资料支持 [8]。

四、创优专项与申报资料体系

（一）创优特色资料策划

1.工程亮点提炼与资料支撑

工程创建优质项目时亮点挖掘要结合技术改革、管理模式的

突破以及质量管控成效，通过系统化的资料支撑来加强说服力。

在技术成果领域，需重点关注新型模板系统、绿色建造等创新运

用，将施工规划、技术指导、检测信息以及第三方报告当作核心

材料，展现其先进性。管理改革要凸显 BIM等信息化方面的突

破，通过流程文档、数据图表以及案例报告来量化效率提高的成

果。质量方面的优势依靠验收记录、常见问题防治办法以及影像

资料，再结合第三方评估报告，建立起闭环的证据链条。资料支

撑需重视逻辑联系，融合技术、管理和质量要素，通过数据比

对、案例分析以及专家见解提高可信度，保证规范完备，防止碎

片化，建立系统亮点证明方案，加强申报竞争能力，例如程丹

（2023）重点指出资料管理对于工程质量的核心价值 [9]。

2.专项工法与技术总结资料

专项工法及技术总结材料是建筑工程施工创优材料的主要技

术保障，其编撰要重点于技术成果的体系化梳理与规范化显示。

专项工法需清晰界定工法名称、适用范围、工艺原理、施工流程

以及操作要点，结合实际工程案例说明主要技术参数和质量控制

标准，凸显工法的创新性与应用价值。例如新型模板支撑体系工

法要对周转次数、安装精度等指标进行量化，展现技术的先进

性 [10]。技术总结材料要针对工程重点难点，梳理主要技术的研发

背景、实施流程与成果检验，通过对比传统工艺的优势数据，像

工期缩减率、成本节省比例等，加强技术成果的说服力。资料编

写应根据行业规范样式，保证内容逻辑通顺、数据精准，同时纳

入 BIM技术运用、绿色建造等创新要点，让技术深度和创优需求

紧密相符，为申报材料提供稳固的技术支撑。

（二）影像资料专项管理

1.施工过程影像采集规范

此节围绕施工影像资料采集准则展开，主要包括拍摄节点把

控、内容完备性要求以及标准化记录形式，从而加强影像资料的

证据效能。施工影像资料收集要严格符合工程主要部位，包含地

基处理、主体结构施工、隐蔽工程验收、主要工序交接等核心部

分，保证影像节点和施工进程同步，防止错过重要施工阶段。内

容完备性要求包括施工位置、时间、参与人员、施工状况等要

素，要清晰展现施工工艺的具体细节、材料规格以及质量管控措

施，像钢筋绑扎的间距、混凝土浇筑的流程等主要信息都要体

现，同时要记录特殊情况及其处理流程，确保影像资料具备可追

溯性。规范化记录形式要统一影像摄制参数，运用高清器材保证

画面清楚，摄制角度应包含整体场景和局部详情，摄制时同时记

录文字阐释，包含工程名称、部位、日期、拍摄人等内容，并且

建立影像资料编码机制，实现分类保存与迅速检索，为创优申报

提供具备法律效力的直观证据支持。

2.关键节点影像归档要求

重要节点影像存档需以创优准则为主要，确定采集和存档规

范。影像应包括地基、主体、主要部位建造、隐蔽工程验收以及

新材料运用等环节，清楚展现实体质量、工艺细节和验收流程。

归档需按照施工阶段和专业进行分类，建立与进度同步的时间轴

索引，防止逻辑出现混乱。影像资料应和实体工程相符，部位、

工艺、规格等要与施工记录和验收资料相匹配，禁止进行编辑或

虚构。文档应标注工程项目名称、具体节点部位、拍摄的时间以

及相关人员等元数据，运用不可篡改的格式进行存储，保证数据

真实且可追溯，为创优申报提供直观可信的视觉支持，满足评审

工作对实体质量和过程管理的核查要求。

（三）奖项申报资料编制指导

1.申报材料结构与逻辑组织

申报材料方案要紧扣创优核心目的，以项目工程概况为基

础，依次铺陈创优规划、过程管理、技术改革、质量成效、社会

效益等板块，建立从目标确立到成果检验的完备逻辑链条。各个

模块的内容应当紧密相连，例如策划要清晰指出技术难题与应对

办法，管控要和策划节点相对应，创新需展现出对质量的实际功

效。逻辑方案需符合评审角度，重点于质量控制有效性、技术先

进性、管理规范性，把工程闪光点与评审准则逐一对应，凭借数

据、图表、影像等实证加强说服力。编排宜采用总分方案，总体

说明提炼核心价值，分点叙述细化具体措施与成效，保证评审人

员迅速获取主要信息，加强可读性与评审效能。

2.评分要点匹配与优化策略

申报材料需以评审指标为核心，搭建专项内容、评分要点、

资料支撑对应关联，把工程优势转变为可量化、可核验的申报表

述。匹配方案需严格根据评审细则的分值分布情况，针对技术创

新、质量控制等方面，把主要数据和评分项逐个对应起来，防止

出现冗余或者缺失的状况。优化表述时要凸显独特性和先进性，

例如把复杂的工艺流程转变为直观的可视化流程图和对比图，以

数据图表的形式展示验收合格比率、工期节约比率等各项指标，

同时通过第三方检测报告、专家的相关意见等具有权威性的材料

来加强可信度。资料需以工程时间顺序为线索，串连技术难题攻

克、创新运用以及综合效益实现的整个过程，保证评审专家能够

迅速抓住亮点，加强说服力与通过率。

五、总结

建筑工程施工优质资料管理属于一项系统性的工作，其主要

在于对主要节点进行精确掌控，实现资料的完备性、真实性以及

提高评审的竞争力。早期规划与制度建立为创优质资料管理筑牢

基础，清晰的目标和规范的流程让资料管理有规可依；施工进程

中的资料把控贯穿项目全周期，动态追踪与即时记录保证资料和

工程进度协同；物资试验、隐蔽工程、质量安全以及专项申报资

料作为创优质资料的主要构成部分，要用严谨的态度保证数据真
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实、过程可回溯。全流程管理要求自项目启动到竣工验收，资料

管理和工程建设深度结合，防止资料出现脱节情况；规范化管理

通过统一的格式和要求，提高资料的规范性与可读性；闭环式管

理依靠定期检查、问题整改以及持续优化，建立管理的良性循

环。各部分彼此关联、协同发力，一同搭建起一套科学有效的创

优资料管理机制，为建筑工程创优评审提供有力支撑，最终推动

项目实现质量目标与品牌价值的提高。
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